Urząd Miasta w Skarżysku-Kamiennej
                                                                   Załącznik do zarządzenia Nr 138/2008 

Prezydenta Miasta Skarżyska-Kamiennej 

                                           z dnia 4 czerwca 2008r.

INSTRUKCJA BEZPIECZEŃSTWA POŻAROWEGO URZĘDU MIASTA W SKARŻYSKU-KAMIENNEJ

SKARŻYSKO-KAMIENNA, CZERWIEC 2008r.

Organizacja łączności i powiadamiania
       Wykaz telefonów alarmowych

	Lp.
	Nazwa jednostki organizacyjnej
	Telefon

alarmowy
	Telefon 

miejski

	1.
	Straż 

Pożarna
	998
	(041) 2511-757

	2.
	Policja


	997
	(041) 3951-205

	3.
	Pogotowie 

Ratunkowe
	999
	(041) 2531-817

	4.
	Straż 

Miejska
	986
	(041) 2520-193

	5.
	Pogotowie 

energetyczne
	991
	(041) 2526-263

	6.
	Pogotowie 

gazowe
	992
	(041) 2524-028

(041) 2524-038

	7.
	Pogotowie 

ciepłownicze
	993
	(041) 2528-980

	8.
	Pogotowie 

wodno - kanalizacyjne
	994
	(041) 2532-061


      Wykaz osób do powiadomienia 

	Lp.
	Stanowisko służbowe

Imię i nazwisko
	Telefon
	Numer

pokoju

	1.
	Prezydent Miasta 

Roman Wojcieszek
	(041) 2520-100

697036601
	45

(I p.)

	2.
	I Zastępca Prezydenta Miasta

Zdzisław Kobierski
	(041) 2520-101
601501223
	49

(I p.)

	3.
	II Zastępca Prezydenta Miasta

Grzegorz Małkus
	(041) 2520-102

693645147
	49

(I p.)

	4.
	Sekretarz Miasta

Jan Janiec
	(041) 2520-103
693645117
	55

(I p.)

	5.
	Naczelnik Wydziału Organizacyjnego

Teresa Smulczyńska
	(041) 2520-105
	43 

(I p.)

	6.
	Komendant Straży Miejskiej

Ryszard Radomski 
	(041) 2520-190
	20

(parter)

	7.
	Naczelnik Wydziału Zarządzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

Ryszard Rupala
	(041) 2520-112
	111

(II p.)
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1. Cel instrukcji.

    Instrukcja określa sposoby i warunki ochrony przeciwpożarowej w zakresie organizacyjnym, technicznym i porządkowym., które należy stosować podczas użytkowania budynku Urzędu Miasta i znajdujących się w nim urządzeń.

2. Podstawa prawna instrukcji.

   1)  art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpożarowej 
        (tekst jednolity - Dz. U. z 2002r. Nr 174, poz.1229 z późn. zm.);

   2) § 6 ust. 1 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji      
        z dnia 21 kwietnia 2006 r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej 
        budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 80, poz. 
        563).

3. Postanowienia ogólne.

3.1. Do zapoznania się z instrukcją i przestrzegania zawartych w niej postanowień zobowiązani są wszyscy pracownicy Urzędu Miasta, bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3.2. Przyjęcie do wiadomości postanowień instrukcji każdy pracownik Urzędu Miasta potwierdza własnoręcznym podpisem w karcie szkolenia wstępnego, która zostaje włączona do akt osobowych pracownika. Wzór karty szkolenia wstępnego określa załącznik nr 3 do instrukcji.

3.3. Postanowienia instrukcji obowiązują również interesantów i przedsiębior-ców prowadzących działalność gospodarczą na terenie obiektu.

3.4. Zawierane przez Urząd Miasta umowy o wykonanie prac lub wynajem pomieszczeń na terenie obiektu powinny zawierać klauzule                              o przestrzeganiu przez wykonawców /najemców/ postanowień instrukcji.

3.5. Inspektor ochrony przeciwpożarowej jest zobowiązany do kontroli przestrzegania przepisów ochrony przeciwpożarowej przez osoby,              o których mowa w pkt 3.1 i 3.3.

3.6. Instrukcja powinna być poddawana okresowej aktualizacji co najmniej raz na dwa lata.

3.7. Do dokonywania zmian w instrukcji upoważniony jest inspektor ochrony przeciwpożarowej. 

4. Charakterystyka ogólna obiektu.

4.1. Nazwa i adres obiektu: Urząd Miasta w Skarżysku-Kamiennej,                       
       ul. Sikorskiego 18.

4.2. Właściciel obiektu: Gmina Skarżysko-Kamienna.

4.3. Przeznaczenie obiektu: administracyjno – biurowe.

4.4. Opis ogólny:

1) rok budowy 1953;

2) wolnostojący, trzykondygnacyjny budynek, częściowo podpiwniczony, wybudowany z zastosowaniem materiałów:

a) fundamenty i mury piwniczne z cegły pełnej, częściowo z kamienia na zaprawie cementowej;

b) mury nośne – konstrukcyjne z cegły pełnej palonej grubości 51 cm na zaprawie wapienno – cementowej;

c) ścianki działowe z cegły pełnej grubości 12 cm na zaprawie wapienno – cementowej;

d) stropy nad piwnicami, parterem, I i II piętrem typowo żelbetowe DMS wypełnione pustakami;

e) nad II piętrem jest stropodach z dachem jednospadowym, kryty papą;

f) w piwnicach posadzki betonowe;

g) podłogi w korytarzach z płyt terakotowych i lastrykowe w pomieszczeniach biurowych z wykładzin PCW;

h) schody do piwnicy i na poszczególne kondygnacje żelbetowe wylewane;

i) otwory drzwiowe drewniane;

j) otwory okienne plastykowe;

3) 3 klatki schodowe, niewydzielone z wyjściami prowadzącymi na zewnątrz budynku;

4) instalacje użytkowe: elektryczna 230 V, centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjna, hydranty wewnętrzne na poszczególnych kondygnacjach;

5) ogrzewanie budynku centralne z miejskiej sieci ciepłowniczej;

6) wentylacja pomieszczeń – grawitacyjna.

5. Warunki ochrony przeciwpożarowej, wynikające z przezna-
     czenia obiektu, sposobu użytkowania i warunków 
     technicznych.

5.1. Zestawienie powierzchni wewnętrznych .

	Lp.
	Kondygnacja
	Powierzchnia wewnętrzna w m2

	1.
	piwnice
	677

	2.
	parter
	929

	3.
	I piętro
	929

	4.
	II piętro
	929

	
	                                                       Ogółem:
	3464


5.2. Grupa wysokości: trzykondygnacyjny budynek niski „N” o wysokości 11 m.

5.3. Strefy pożarowe: jedna strefa pożarowa o powierzchni wewnętrznej 3464 
       m2.

5.4. Kwalifikacja pożarowa: kategoria zagrożenia ludzi ZL III, sala konferencyjna (pok. Nr 5 – parter) – ZL I.

5.5. Klasa odporności pożarowej: C.

5.6. Stopień rozprzestrzeniania ognia: brak danych.

5.7. Minimalna odległość od obiektów sąsiadujących: 15 m.

5.8. Liczba osób przebywających w budynku: 200 osób.

	Lp. 
	Kondygnacja
	Liczba stałych pracowników
	Średnia liczba interesantów
	Razem liczba osób na kondygnacji

	1.
	Piwnica
	5
	
	5

	2.
	Parter
	40
	30
	70

	
	I piętro
	50
	10
	60

	
	II piętro 
	55
	10
	65

	
	                       Ogółem:
	150
	50
	200


5.8. Warunki ewakuacji.

      Budynek posiada odpowiednie warunki ewakuacji, zapewniające możliwość 

szybkiego i bezpiecznego opuszczania strefy zagrożonej lub objętej pożarem, dostosowane do liczby osób przebywających w obiekcie oraz jego funkcji, konstrukcji i wymiarów:

   1) szerokość poziomych dróg ewakuacyjnych – korytarzy wynosi 1,6 m, 
        wysokość – 3 m;

   2) długość dojść ewakuacyjnych – 15 m;

   3) 3 pionowe drogi ewakuacyjne na klatkach schodowych niewydzielonych;

   4) 3 wyjścia ewakuacyjne: 2 drzwi otwierane na zewnątrz o szerokości 1,8 m 
       w świetle, 1 drzwi o szerokości 0,9 m w świetle;   

   5) bezpieczna pożarowo obudowa ścienna dróg ewakuacyjnych;

   6) sala konferencyjna, zaliczona do kategorii zagrożenia ludzi Z I, posiada 
       dwa wyjścia ewakuacyjne.

5.9.  Zabezpieczenie przeciwpożarowe instalacji technicznych.

    Właściciel powinien wyposażać i dbać o stan techniczny instalacji i urządzeń

będących na wyposażeniu obiektu, uwzględniając jego funkcje i przeznaczenie oraz wynikające stąd czynniki zagrożenia, użytkować i utrzymywać w stanie zgodnym z warunkami technicznymi i wymaganiami ustalonymi przez producenta, w szczególności poddawać je okresowym przeglądom                        i konserwacji. Instalacje i urządzenia powinny pod względem bezpieczeństwa pożarowego odpowiadać warunkom technicznym określonym w Polskich Normach i przepisach szczegółowych.

    Zgodnie z przepisami prawa budowlanego budynek w czasie jego użytkowania powinien być poddawany przez użytkownika:

1) okresowej kontroli co najmniej raz w roku polegającej na sprawdzeniu  stanu technicznej sprawności elementów budynku narażonych na szkodliwe wpływy atmosferyczne i niszczące działanie czynników występujących podczas użytkowania, w tym przewodów wentylacyjnych;

2) okresowej kontroli co najmniej raz na 5 lat, polegającej na sprawdzeniu technicznej i wartości użytkowej całego obiektu budowlanego, estetyki obiektu oraz jego otoczenia. Kontrolą powinno być objęte również badanie instalacji elektrycznej i odgromowej w zakresie stanu sprawności połączeń osprzętu, zabezpieczeń i środków ochrony od porażeń, oporności izolacji przewodów oraz uziemień instalacji i aparatów. 

    Naczelnik Wydziału Organizacyjnego sprawuje nadzór nad konserwacją            i przeglądami budynku i znajdującymi się w nim instalacjami i urządzeniami technicznymi. 

5.10. Główny wyłącznik prądu, umieszczony na parterze budynku przy wejściu na klatkę schodową, umożliwia jednoczesne odłączenie wszystkich napięć w instalacji elektrycznej.

5.11. Zaopatrzenie w wodę do zewnętrznego gaszenia pożaru.

    Wymagana ilość wody do celów przeciwpożarowych dla budynku, służąca do zewnętrznego gaszenia pożaru, wynosi 40 dm3/s. Ilość tą zapewniają hydranty nadziemne DN 80 rozmieszczone wzdłuż ulic:

1) Apteczna 10 (odległość od obiektu 50 m);

2) Skrzyżowanie ulic Norwida / Sikorskiego (odległość od obiektu 150 m).

5.12. Drogi pożarowe.

    Dojazd do budynku:

1) od ulicy Krasińskiego – ulicą Apteczną;

2) od ulicy Norwida – ul. Sikorskiego;

Wzdłuż dłuższych boków budynku przebiegają drogi wewnętrzne spełniające wymagania dróg pożarowych:

1) szerokość jezdni 6 m;

2) objazd pętlicowy.

6.  Charakterystyka zagrożenia pożarowego.
6.1. Grupy potencjalnych pożarów. PN-75/M-51001.
   1) grupa A – pożary ciał stałych pochodzenia organicznego, w których 
        występuje zjawisko spalania żarowego: drewno, papier, tworzywa 
        sztuczne, tkaniny;

   2)  grupa B – pożary cieczy palnych i substancji topiących się wskutek ciepła: 
        benzyna, lakiery, smoła (wyłącznie w garażach lub na dachu);

   3)  grupa C –pożary gazów palnych, np. propanu, acetylenu, gazu ziemnego; 

   4) pożary poszczególnych grup z indeksem E – pożary urządzeń 
        elektrycznych pod napięciem i innych materiałów znajdujących się w 
        pobliżu tych urządzeń.

6.2. Potencjalne przyczyny powstania pożaru:

1) wady oraz awarie instalacji i urządzeń elektrycznych:

    a) niewłaściwe wykonanie;

    b) przeciążenie przez włączenie dużej ilości odbiorników energii do jednego

         obwodu elektrycznego, zwarcie;

    c) brak bieżącej i okresowej konserwacji;

    d) stosowanie niewłaściwych urządzeń zabezpieczających;

    e) niezachowanie wymaganych odległości urządzeń ogrzewczych i żarowych 
        punktów świetlnych od materiałów palnych (0,5 m);

    f) stosowanie prowizorycznych instalacji i urządzeń;

    g) stosowanie urządzeń ogrzewczych niezgodnie z zaleceniami producenta;

2) używanie otwartego ognia:

  a) zaprószenie ognia spowodowane pozostawieniem żarzących się papiero-
      sów w sąsiedztwie materiałów palnych;

  b) prowadzenie prac remontowo – budowlanych polegających na spawaniu, 
      cięciu, rozgrzewaniu substancji, malowaniu i klejeniu z użyciem 
      materiałów niebezpiecznych pożarowo;

  c) niewłaściwe magazynowanie i stosowanie substancji ropopochodnych 
      oraz rozlewanie ich w garażach;

  d) przechowywanie stałych materiałów palnych w sąsiedztwie nagrzewają- 
      cych się urządzeń elektrycznych;

3) podpalenie.

6.3. Potencjalne drogi rozprzestrzeniania się pożarów:

   1) w kierunku poziomym pożar rozprzestrzenia się wzdłuż korytarzy na 
        poszczególnych kondygnacjach;

   2)  w kierunku pionowym pożar rozprzestrzenia się poprzez:

· niewydzielone pożarowo klatki schodowe;

· oknami po elewacji budynku;

· kanałami wentylacji.

7. Zasady bezpieczeństwa pożarowego w zakresie użytkowania 
    obiektu.
     W obiekcie oraz na terenach przyległych do niego jest kategorycznie zabronione wykonywanie czynności, które mogą spowodować pożar, jego rozprzestrzenianie się, utrudnianie prowadzenia działania ratowniczego lub ewakuacji.

   ZABRANIA SIĘ:

1) używania w pomieszczeniach biurowych, magazynach i archiwum otwartego ognia, palenia tytoniu i stosowania innych czynników mogących zainicjować zapłon występujących materiałów palnych;

   UWAGA: palenie tytoniu może odbywać się wyłącznie                                     
                         w pomieszczeniach do tego przeznaczonych – palarniach.

   2) użytkowania instalacji, urządzeń i narzędzi niesprawnych technicznie lub       
        w sposób niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami określonymi przez 
        producenta, jeżeli może się to przyczynić do powstania pożaru, wybuchu 
        lub rozprzestrzenienia ognia;

   3) użytkowania elektrycznych urządzeń ogrzewczych ustawionych bezpo- 
        średnio na podłożu palnym, z wyjątkiem urządzeń eksploatowanych 
        zgodnie z warunkami określonymi przez producenta;

   4) przechowywania materiałów palnych oraz stosowanie elementów wystroju 
        i wyposażenia wnętrz z materiałów palnych w odległości mniejszej niż 0,5 
        m od urządzeń i instalacji, których powierzchnie zewnętrzne mogą 
        nagrzewać się do temperatury przekraczającej 1000C; 

   5) stosowania do osłony punktów świetlnych materiałów palnych, z wyjątkiem 
        materiałów trudno zapalnych i niepalnych, jeżeli zostaną umieszczone w 
        odległości co najmniej 0,05 m od żarówki;

   6) instalowania opraw oświetleniowych oraz osprzętu instalacji elektrycznych, 
jak wyłączniki, przełączniki, gniazda wtyczkowe bezpośrednio na podłożu 
palnym, jeżeli ich konstrukcja nie zabezpiecza podłoża przed zapaleniem;

   7) składowania materiałów palnych na korytarzach lub umieszczanie na nich przedmiotów w sposób zmniejszający ich szerokość;

   8) zamykania drzwi ewakuacyjnych w sposób uniemożliwiający ich natych-miastowe użycie;

   9) ustawiania na klatkach schodowych jakichkolwiek przedmiotów utrudniają-cych ewakuację;

  10) lokalizowania elementów wystroju wnętrz, instalacji i urządzeń w sposób    
 zmniejszający wymiary dróg ewakuacyjnych;

  11) uniemożliwiania lub ograniczania dostępu do:

        a) gaśnic i hydrantów wewnętrznych;

        b) wyjść ewakuacyjnych albo okien dla ekip ratowniczych;

        c) wyłączników i tablic rozdzielczych prądu elektrycznego;

        d) urządzeń i instalacji wpływających na stan bezpieczeństwa pożarowego 

            budynku;

  12) rozgrzewania za pomocą otwartego ognia smoły i innych materiałów oraz   

        spalanie śmieci i odpadów w odległości mniejszej niż 5 m od obiektu;

  13) przelewanie paliwa oraz napełnianie nim zbiorników paliwa w pojazdach w   

        pomieszczeniach garażowych;

  14) przechowywanie w garażach paliwa w ilości większej niż 60 dm3                  w naczyniach innych niż metalowe lub dopuszczone do tego celu, posiadające szczelne zamknięcia;

  15) przechowywania w budynku cieczy o temperaturze zapłonu poniżej 210C   w ilości większej niż 10 dm3, np. acetonu, alkoholu etylowego, benzyny ekstrakcyjnej oraz więcej niż 50 dm3 cieczy o temperaturze zapłonu 21 – 550C, np. etyliny, nafty oświetleniowej, oleju napędowego i terpentyny;

  16) pozostawiania bez nadzoru włączonych do sieci urządzeń nieprzystoso- wanych do ciągłej eksploatacji tj. grzałek, czajników, maszynek elektrycznych, itp.

  17) stosowania dodatkowych źródeł ciepła bez akceptacji naczelnika Wydziału Organizacyjnego;

  18) korzystania z prowizorycznych podłączeń elektrycznych, jak również   

        samodzielnego ich naprawiania;

  19) stosowania otwartego ognia np. świec.

8. Obowiązki w zakresie ochrony przeciwpożarowej.
8.1. Obowiązki kierownika Urzędu Miasta – Prezydenta Miasta:

1) zgodnie z przepisami ustawy o ochronie przeciwpożarowej, kierownik 
Urzędu Miasta– Prezydent Miasta zapewniając ochronę przeciwpożarową budynku Urzędu Miasta, obowiązany jest w szczególności:

a) przestrzegać przeciwpożarowych wymagań budowlanych, instalacyj-
     nych i technologicznych; 

        b) wyposażyć obiekt w sprzęt pożarniczy i ratowniczy oraz środki gaśnicze 
             zgodnie z zasadami określonymi w pkt ... instrukcji;

        c) zapewnić konserwację i naprawy sprzętu oraz urządzeń pożarniczych, 
zgodnie z zasadami i wymaganiami gwarantującymi sprawne                    i niezawodne ich funkcjonowanie;

        d) zapewnić osobom przebywającym w budynku bezpieczeństwo                  i możliwość ewakuacji;

        e) przygotować budynek do prowadzenia akcji ratowniczej;

         f) zaznajomić pracowników z przepisami przeciwpożarowymi;

        g) ustalić sposoby postępowania na wypadek powstania pożaru, klęski żywiołowej lub innego miejscowego zagrożenia;

        h) zabezpieczyć budynek przed zagrożeniem pożarowym lub innym miejscowym zagrożeniem;

         i) umożliwić przeprowadzenie czynności kontrolno - rozpoznawczych           z zakresu ochrony przeciwpożarowej strażakom Państwowej Straży Pożarnej.

2) stosownie do przepisów o szczegółowych sposobach i warunkach   ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów, kierownik Urzędu miasta jest obowiązany w szczególności:

a) utrzymywać urządzenia przeciwpożarowe i gaśnice w stanie pełnej 
     sprawności technicznej i funkcjonalnej;

b) wyposażyć obiekt zgodnie z wymaganiami przepisów techniczno – 
     budowlanych w przeciwpożarowe wyłączniki prądu;

c)  umieścić w widocznych miejscach instrukcje postępowania na wypadek 
     pożaru z wykazem telefonów alarmowych;

d) oznakować znakami zgodnymi z Polskimi Normami dotyczącymi 
     znaków bezpieczeństwa:

· drogi ewakuacyjne, wyjścia i kierunki ewakuacyjne w sposób zapewniający dostarczenie informacji niezbędnych do ewakuacji;

· miejsca usytuowania urządzeń przeciwpożarowych, hydrantów wewnętrznych i gaśnic;

· miejsce usytuowania przeciwpożarowego wyłącznika prądu;

· miejsca lokalizacji kluczy do wyjść ewakuacyjnych;

· pomieszczenia, w których występują materiały niebezpieczne pożarowo;

        e) utrzymywać drogi pożarowe wzdłuż dłuższych boków budynku, 
              możliwie od strony głównego wejścia, w stanie umożliwiającym dojazd 
              o każdej porze doby i roku pojazdów, jednostek ochrony 
              przeciwpożarowej;

        f) opracować instrukcję bezpieczeństwa pożarowego i poddawać ją 
             okresowej aktualizacji, co najmniej raz na dwa lata.

8.2. Obowiązki pracownika prowadzącego sprawy ochrony przeciwpożarowej.

   Do zakresu zadań, obowiązków i działania pracownika prowadzącego sprawy 
ochrony przeciwpożarowych należy:  

   1) zapewnienie ochrony przeciwpożarowej Urzędu Miasta zgodnie z obowią-
       zującymi przepisami oraz zaleceniami uprawnionych organów;

   2) prowadzenie działalności prewencyjnej, dotyczącej w szczególności:

       a) przeprowadzenie kontroli stanu ochrony przeciwpożarowej i egzekwo-
            wanie zaleceń pokontrolnych;

       b) zgłaszanie Prezydentowi Miasta potrzeb i wniosków w zakresie ochrony 
            przeciwpożarowej;

       c) przedkładanie Prezydentowi Miasta wniosków o ukaranie pracowników 
            w  przypadku stwierdzenia nieprzestrzegania postanowień instrukcji 
           bezpieczeństwa pożarowego;

       d) organizowanie działalności profilaktycznej w zakresie ochrony przeciw- 
           pożarowej;

   3) prowadzenie szkoleń pracowników w zakresie ochrony przeciwpożaro- 
        wej;

   4) sprawowanie nadzoru nad właściwym rozmieszczeniem, stanem 
        gotowości i konserwacji sprzętu oraz urządzeń przeciwpożarowych, 
        prawidłowym wyznaczaniem, oznakowaniem i utrzymaniem dróg 
        pożarowych i ewakuacyjnych, środków łączności i alarmowania, itp.

   5) aktualizowanie co najmniej raz na dwa lata instrukcji bezpieczeństwa 
        pożarowego;

   6) zapewnienie osobom przebywającym w Urzędzie Miasta bezpieczeństwa       
        i możliwości ewakuacji;

   7)  przygotowanie budynku do prowadzenia akcji ratowniczej;

   8) ustalenie sposobu postępowania na wypadek powstania pożaru, klęski 
       żywiołowej lub innego miejscowego zagrożenia;

    9) nadzorowanie pod względem ochrony przeciwpożarowej prowadzonych 
         prac pożarowo niebezpiecznych podczas remontów, prac 
        modernizacyjnych, adaptacyjnych, i innych; 

   10) analizowanie przyczyn zaistniałych pożarów i ich skutków oraz 
        przedstawianie Prezydentowi Miasta odpowiednich wniosków;

   11)  współpraca z Państwową Strażą Pożarną w zakresie prowadzonych 
        czynności kontrolno- rozpoznawczych;

   12) prowadzenie dokumentacji spraw ochrony przeciwpożarowej;

   13) inspirowanie działań na rzecz wprowadzenia postępu technicznego            
           w zakresie ochrony przeciwpożarowej;

   14) przeprowadzanie kontroli:

· codziennie: dostępności dróg i wyjść ewakuacyjnych oraz dróg pożarowych;
· co miesiąc: właściwej lokalizacji gaśnic i węży stanowiących wyposażenie hydrantów wewnętrznych oraz ich oznakowania, stanu umocowania, widoczności, dostępu oraz uszkodzeń mechanicznych.
8.3. Obowiązki dyżurnego Straży Miejskiej:

   1) identyfikuje zagrożenia, rozpoznaje czynności zabronione, które mogą 
        spowodować pożar, np. palenie tytoniu w miejscach zabronionych;

2) podejmuje natychmiastową interwencję w przypadku stwierdzenia naruszania przepisów ochrony przeciwpożarowej przez pracowników, interesantów oraz pracowników firm wykonujących prace zlecone na terenie obiektu;

3) rejestruje oraz zgłasza swoje obserwacje poprzez prowadzenie zapisów w raporcie z przebiegu służby dotyczących zauważonych zdarzeń, które mogą spowodować pożar.

8.4. Obowiązki pracowników Urzędu Miasta.

     W celu eliminacji zagrożeń pożarowych pracownicy obowiązani są do przestrzegania postanowień instrukcji, a w szczególności: 

1) zgłaszać przełożonym zaistniałe awarie instalacji i urządzeń na stanowisku pracy mogących spowodować pożar, a także wszelkich uwag  i potrzeb dotyczących zabezpieczenia przeciwpożarowego;

2) niezwłocznie powiadamiać inspektora ochrony przeciwpożarowej                 o zauważonych zagrożeniach pożarowych oraz uszkodzeniach gaśnic i hydrantów wewnętrznych;

3) dbać, aby osoby przebywające na terenie obiektu stosowały się do obowiązujących przepisów przeciwpożarowych. O przypadkach narusze-nia tych przepisów należy niezwłocznie powiadomić dyżurnego Straży Miejskiej lub inspektora ochrony przeciwpożarowej;

4) nie pozostawiać bez dozoru urządzeń włączonych do sieci elektrycznej, szczególnie przenośnych urządzeń grzejnych;

5) utrzymywać w czystości i porządku stanowisko pracy, tak aby nie zaistniała możliwość powstania pożaru;

6) bezwzględnie przestrzegać zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych i na terenie obiektu, z wyjątkiem palarni;

7) nie wchodzić z otwartym ogniem do pomieszczeń, w których taki zakaz obowiązuje (archiwum, magazyny);

8) nie naprawiać (nie „watować”!) uszkodzonych bezpieczników, wyłączników, gniazd, itp.;

9) nie wykonywać prowizorycznych instalacji i połączeń, np. zasilających;

10) nie używać grzałek nurkowych oraz nie osłaniać żarówek papierem lub innym łatwopalnym materiałem;

11) nie włączać do jednego gniazdka kilku odbiorników prądu, których jednoczesne działanie może spowodować przeciążenie instalacji i zapalenie przewodów;

12) nie porzucać niedopałków papierosów i zapalonych zapałek w pobliżu materiałów i cieczy łatwopalnych;

13) nie ustawiać na korytarzach i klatkach schodowych jakichkolwiek przedmiotów utrudniających ewakuację;

14) nie umieszczać materiałów łatwopalnych w pobliżu elektrycznych urządzeń grzewczych i punktów świetlnych;

15) nie korzystać z uszkodzonych instalacji i urządzeń elektrycznych;

16) nie zmieniać lokalizacji gaśnic bez wiedzy inspektora ochrony przeciwpożarowej.

9. Zasady wyposażenia obiektu w gaśnice.

9.1.  Zasady doboru gaśnic.

    Rodzaj gaśnic powinien być dostosowany do gaszenia tych grup pożarów, które mogą wystąpić w obiekcie:

-  do gaszenia pożarów grupy A (ciał stałych, w których występuje zjawisko spalania żarowego np. drewna, papieru, tkanin) stosuje się gaśnice proszkowe, płynowe lub pianowe;

-   do gaszenia pożarów grupy B (cieczy palnych i substancji stałych topiących się np. benzyn, alkoholi, olejów, tłuszczów, lakierów, stosuje się zamiennie gaśnice proszkowe, płynowe, pianowe, śniegowe);

-   do gaszenia pożarów grupy C (gazów palnych, np. propanu, acetylenu, gazu ziemnego) stosuje się zamiennie gaśnice proszkowe, śniegowe;

-   do gaszenia pożarów grupy E (urządzeń elektrycznych pod napięciem i innych materiałów znajdujących się pod w pobliżu tych urządzeń) stosuje się zamiennie gaśnice proszkowe, śniegowe.

    W obiekcie stosowane są gaśnice uniwersalne proszkowe o masie 6 kg proszku gaśniczego ABC typu GP-6Z-ABC, spełniające wymagania           PN-92/M-51079.

9.2.  Zasady rozmieszczenia gaśnic.

    Gaśnice w obiekcie powinny być rozmieszczone:

1) w miejscach łatwo dostępnych i widocznych, a w szczególności:

a) przy wejściach do budynku;

b) na klatkach schodowych;

c) na korytarzach;

d) przy wyjściach z pomieszczeń na zewnątrz;

2) w miejscach nie narażonych na uszkodzenia mechaniczne oraz działanie źródeł ciepła (grzejniki);

3) w tych samych miejscach na każdej kondygnacji, jeżeli pozwalają na to istniejące warunki.

    Przy rozmieszczaniu gaśnic powinny być spełnione następujące warunki:

1) odległość z każdego miejsca w obiekcie, w którym może przebywać  człowiek, do najbliższej gaśnicy nie powinna być większa niż 30 m;

2) do gaśnic powinien być zapewniony dostęp o szerokości co najmniej 1 m.

    Miejsca rozmieszczenia gaśnic należy oznaczyć tablicami informacyjnymi wg PN-92/N-01256/01. Znaki bezpieczeństwa. Ochrona przeciwpożarowa.

9.3. Obsługa gaśnic proszkowych.

    W razie pożaru należy:

1) zdjąć gaśnicę z wieszaka;

2) zbliżyć się z gaśnicą do źródła ognia;

3) wyciągnąć zawleczkę;

4) chwycić zawór;

5) drugą ręką wbić zbijak;

6) po 5 sek. nacisnąć dźwignię zaworu, a jego wylot skierować do źródła ognia.  

9.4. Wymagana ilość gaśnic.

     Na każde 100 m2 powierzchni strefy pożarowej w budynku przypada jedna jednostka masy środka gaśniczego 2 kg (lub 3 dm3) zawartego w gaśnicach. Dodatkowo gaśnice uniwersalne proszkowe ABC o masie 6 kg środka gaśniczego umieszczone są w pomieszczeniach specjalnych:

   - 2 kasy – 2 szt.,

   - archiwum USC – 1 szt.,

   - archiwum wydziałowe PŚ – 1 szt.,

   - archiwum zakładowe – 2 szt.,

   - kancelaria tajna – 1 szt.,

   - magazyn artykułów papierniczych – 1 szt.,

   - 2 garaże – 2 szt.

   - palarnia – 1 szt.,

   - warsztat – 1 szt.,

   - magazyn komputerów – 1 szt.,

   - gminny magazyn przeciwpowodziowy – 1 szt.

	Lp.
	Miejsce rozmieszczenia gaśnic
	Ilość
	Rodzaj gaśnic

	1.
	Piwnica:

- archiwum zakładowe

- magazyn komputerowy

- palarnia

- warsztat

- magazyn mat. papierniczych

- gminny magazyn przeciwpowodziowy

- 2 garaże
	2

1

1

1

1

1

2
	Gaśnica proszkowa

ABC o masie 6 kg,

typ GP-6Z-ABC

	2.
	Parter:

- korytarz

- 2 kasy
	6

2
	

	3.
	I piętro:

- korytarz

- archiwum USC
	5

1
	

	4.
	II piętro:

- korytarz

- kancelaria tajna

- archiwum wydziałowe PŚ
	4

1

1
	

	Razem  :
	29
	


10. Hydranty wewnętrzne.
Na każdej kondygnacji budynku zainstalowane są 2 hydranty wewnętrzne 52 o wydajności 2,5 dm3 każdy. Hydranty wewnętrzne oznakowane są tablicami informacyjnymi wg PN-92/N-01256/01 oraz wyposażone w instrukcję postępowania na wypadek konieczności ich użycia o treści:

1) otworzyć drzwiczki;

2) chwycić prądownicę i podejść z nią do ognia, rozwijając wąż, wyrównać skręty i załamania węża;

3) otworzyć zawór przez obrócenie kółka w lewo;

4) strumień wody skierować na ogień.

UWAGA: W razie potrzeby przedłużyć wąż, włączając zapasowy odcinek między zawór i odcinek pierwszy. Przedłużając wąż, należy zamknąć dopływ wody. Hydrantu nie wolno używać do gaszenia instalacji elektrycznych pod napięciem.

11. Sposób poddawania przeglądom technicznym i czynnościom 
      konserwacyjnym urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic 
      stosowanych w obiekcie.

    Urządzenia przeciwpożarowe i gaśnice powinny być poddawane przeglądom technicznym i czynnościom konserwacyjnym zgodnie z zasadami określonymi w Polskich Normach dotyczących urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic oraz instrukcjach obsługi. Czynności te powinny być przeprowadzone w okresach i w sposób zgodny z instrukcją ustaloną przez producenta, nie rzadziej jednak niż raz w roku.     

    Zakres czynności konserwacyjnych gaśnic polega na:

    -  rozmontowaniu gaśnicy;

    - szczegółowej rewizji technicznej poszczególnych elementów składowych 
       tego tj. głowic, zaworów, zbiorników z gazem roboczym, itp.

    -  oczyszczeniu i zabezpieczeniu przed korozją zbiornika;

    -  dokonaniu naprawy lub wymiany uszkodzonych części;

    - sprawdzeniu jakości środka gaśniczego i stopnia napełnienia zbiornika           
       z gazem roboczym (napędowym), filtrowanie proszku;

    -  sprawdzeniu zbiorników ciśnieniowych.

    Przeglądy techniczne i czynności konserwacyjne gaśnic mogą wykonywać jedynie uprawnione osoby lub firmy. Wszelkie czynności konserwacyjne gaśnic powinny być udokumentowane (naklejki, wywieszki) z podaniem daty i nazwy firmy lub nazwiska osoby, która wykonała przegląd. Ponadto, praktyczne jest sporządzenie odrębnego protokołu z czynności konserwacyjnych, zawierające szczegółowe informacje o zakresie przeprowadzonych czynności. 

    Osoba odpowiedzialna za bezpieczeństwo pożarowe w obiekcie powinna dokonywać dodatkowo, co najmniej raz w miesiącu, przeglądu gaśnic. 

    Zakres przeglądu powinien obejmować sprawdzenie:

   - właściwej lokalizacji sprzętu, w tym stanu jego zamocowania, widoczności        
      i dostępu do niego;

   - właściwego oznakowania (nalepki) określającego przeznaczenie gaśnicy                 
      i sposób jej użycia;  

   -  ciśnienia na wskaźnikach (manometrach);

   -  czy sprzęt nie posiada uszkodzeń mechanicznych.

    Badanie hydrantów wewnętrznych przeprowadza się podczas okresowej 
kontroli, co najmniej raz na 5 lat. 

    Zakres badań obejmuje:

   - poddanie próbie ciśnieniowej na maksymalne ciśnienie robocze węży 
      stanowiących wyposażenie hydrantów;

   -  sprawdzenie wydajności wodnej;

   -  sprawdzenie podłączenie węża.

   W praktyce oględziny zewnętrzne hydrantów polegające na sprawdzeniu stanu technicznego węży i ich podłączenia, umieszczeniu instrukcji obsługi oraz oznakowaniu hydrantów powinny być wykonywane w tym samym czasie co czynności konserwacyjne gaśnic.  

12. Sposoby postępowania na wypadek pożaru i innego 
      zagrożenia.

12.1. Alarmowanie.

     Każdy, kto zauważy pożar lub inne miejscowe zagrożenie obowiązany jest zachować spokój i nie dopuszczając do paniki, niezwłocznie podjąć następujące czynności:

1) okrzykiem PALI SIĘ – POŻAR zawiadomić osoby znajdujące się w strefie zagrożenia;

2) zawiadomić dyżurnego Straży Miejskiej tel. 986 lub wewn.193;

3) zawiadomić Państwową Straż Pożarną tel. 998 lub (041) 2511-757.

Po uzyskaniu telefonicznego połączenia ze Strażą Pożarną, należy wyraźnie podać:

a) gdzie powstało zdarzenie – dokładny adres, nazwa obiektu, piętro;

b) co się pali lub jakie jest inne zagrożenie;

c) czy istnieje zagrożenie życia ludzi, czy są osoby ranne lub 
    poszkodowane;

d) numer telefonu, z którego się dzwoni oraz swoje imię i nazwisko. 

UWAGA: Odłożyć słuchawkę dopiero po otrzymaniu odpowiedzi, że straż 
                 pożarna przyjęła zgłoszenie.

4) W razie potrzeby (nieszczęśliwy wypadek lub awaria) alarmować:

POGOTOWIE RATUNKOWE                    tel. 998.

POLICJA                                                    tel. 997.

POGOTOWIE ENERGETYCZNE              tel. 991.

    POGOTOWIE CIEPŁOWNICZE                tel. 993.

POGOTOWIE WODNO – KAN.                 tel. 994.

12.2. Akcja ratowniczo – gaśnicza.

    1) równocześnie z alarmowaniem straży pożarnej należy w miarę możliwości      
    przystąpić do akcji ratowniczo – gaśniczej, przy pomocy znajdujących się   

         w pobliżu gaśnic, kocy gaśniczych lub hydrantów wewnętrznych;

    2) do czasu przybycia straży pożarnej kierownictwo akcją obejmuje 
         Prezydent Miasta (jego zastępcy, Sekretarz Miasta) lub osoba najbardziej  

         energiczna i opanowana;

    3)  każda osoba powinna podporządkować się poleceniom kierującego akcją 
         ratowniczo – gaśniczą;

    4)  każdy przystępujący do akcji ratowniczo – gaśniczej powinien wykonać 
         następujące czynności:

         a) w pierwszej kolejności należy przeprowadzić ratowanie zagrożonego 
              życia ludzi;

b) należy przeciwdziałać panice wśród ludzi przebywających w obiekcie, wzywając do zachowania spokoju i informując o drogach ewakuacji oraz otaczać opieką osoby potrzebujące pomocy;       

c) wchodząc do pomieszczeń i stref zadymionych przyjmować pozycję pochyloną (jak najbliżej podłogi) oraz w miarę możliwości zabezpieczyć drogi oddechowe prostymi środkami (np. zwilżoną wodą chusteczką);

d) należy wyłączyć dopływ energii elektrycznej głównym wyłącznikiem prądu (nie wolno gasić wodą instalacji i urządzeń elektrycznych będących pod napięciem);

e) usunąć z zasięgu ognia wszystkie materiały palne, cenne urządzenia      i ważne dokumenty;

f) nie otwierać bez koniecznej potrzeby drzwi i okien do pomieszczeń,    w których powstał pożar, ponieważ dopływ powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu się ognia.

UWAGA:  Szybkie i prawidłowe użycie podręcznego sprzętu gaśniczego     

                 umożliwia ugaszenie pożaru w pierwszej fazie jego rozwoju.

12.3. Zasady postępowania osób przebywających w obiekcie w przypadku 
    powstania pożaru:

1) w przypadku zaistnienia pożaru w obiekcie, należy bezwzględnie podporządkować się poleceniom kierującego akcją lub innych osób obsługujących tę akcję;

2) wyjść z pomieszczeń i zgodnie z kierunkiem ewakuacji udać się do najbliższego wyjścia ewakuacyjnego prowadzącego na zewnątrz obiektu;

3) zamykać wszystkie drzwi za sobą;

4) w razie braku możliwości opuszczenia pomieszczenia, należy szczelnie zamknąć drzwi i wyraźnie sygnalizować o miejscu przebywania do czasu przybycia ratowników;

5) zachować spokój i nie wywoływać paniki;

6) udzielić pomocy poszkodowanym.

12.4. Czynności dyżurnego Straży Miejskiej na wypadek pożaru:

1) przekazać kierownictwo akcji strażakowi;

2) wskazać miejsce pożaru i określić co się pali;

3) powiadomić o przeprowadzonej ewakuacji;

4) wskazać miejsca do sprawdzenia, w których mogą znajdować się ludzie;

5) powiadomić o dodatkowych zagrożeniach (niebezpieczne substancje lub materiały) i o utrudnieniach związanych z dostępem do pożaru.

13. Sposoby wykonywania prac niebezpiecznych pod względem 
      pożarowym.
         Przez prace niebezpieczne pod względem pożarowym należy rozumieć wszelkiego rodzaju prace remontowo – budowlane związane z użyciem otwartego ognia tj. spawanie, cięcie palnikiem, lutowanie, podgrzewanie skrawanie, itp. Prace niebezpieczne pożarowo wykonywane poza wyznaczonym na stałe do tego celu miejscu, wewnątrz budynku lub na przyległym do niego terenie, należy prowadzić w sposób uniemożliwiający powstanie pożaru lub wybuchu.

13.1. Przed rozpoczęciem prac niebezpiecznych pożarowo, inspektor ochrony przeciwpożarowej oraz wykonawca są obowiązani:

    1) ocenić zagrożenie pożarowe w miejscu, w którym prace będą 
          wykonywane; 

    2) ustalić rodzaj przedsięwzięć mających na celu niedopuszczenie do 
          powstania i rozprzestrzeniania się pożaru lub wybuchu;

    3) wskazać osoby odpowiedzialne za właściwe przygotowanie miejsca 
          pracy, za przebieg oraz zabezpieczenie miejsca po zakończeniu pracy;

    4) sporządzić protokół zabezpieczenia przeciwpożarowego prac niebez- 
          piecznych pożarowo, którego wzór określa załącznik nr 1 do instrukcji;

    5)  zapewnić wykonywanie prac wyłącznie przez osoby do tego upoważnio- 
          ne, posiadające odpowiednie kwalifikacje; 

    6)  zaznajomić osoby wykonujące prace z zagrożeniami pożarowymi wystę- 
         pującymi w rejonie wykonywania prac oraz z przedsięwzięciami mającymi 
         na celu niedopuszczenie do pożaru lub wybuchu;

    7)  rozpoczęcie prac niebezpiecznych pożarowo może nastąpić po uzyskaniu 

         przez wykonawcę pisemnego zezwolenia na przeprowadzenie prac, 
         którego wzór określa załącznik nr 2 do instrukcji.

13.2. Przy wykonywaniu prac należy przestrzegać następujących zasad:
    1) zabezpieczyć przed zapaleniem materiały palne występujące w miejscu 
         wykonywania prac oraz w rejonach przyległych, w tym również elementy 
         konstrukcji budynku i znajdujących się w nim instalacji technicznych;

    2)  prace niebezpieczne pożarowo w pomieszczeniach, w których wcześniej 
         wykonywano inne prace związane z użyciem łatwopalnych cieczy lub 
         palnych gazów, mogą być prowadzone jedynie wtedy, gdy stężenie par 
         cieczy lub palnych gazów w mieszaninie z powietrzem w miejscu 
         wykonywania prac nie przekracza 10% ich dolnej granicy wybuchowości;

3) w miejscu wykonywania prac powinien znajdować się sprzęt umożliwia- jący likwidację wszelkich źródeł pożaru;

4) po zakończeniu prac należy poddać kontroli miejsce, w którym prace były wykonywane oraz rejony przyległe;

5) używać do wykonywania prac wyłącznie sprzętu sprawnego technicznie i 

i zabezpieczonego przed możliwością wywołania pożaru.

13.3. Ustalenia organizacyjne.

1) całkowitą odpowiedzialność za prowadzenie prac niebezpiecznych poża- 

rowo, zleconych firmom zewnętrznym, ponoszą wykonawcy tych prac;

     2) zapis o odpowiedzialności wykonawcy za bezpieczne pod względem 
          pożarowym wykonanie prac powinien znaleźć się w oddzielnym 
          oświadczeniu wykonawcy, jeżeli prace prowadzone są na podstawie 
          zlecenia;

     3) najemcy pomieszczeń powinni uzyskać pisemne zezwolenie właściciela 
          na przeprowadzenie w budynku prac niebezpiecznych pożarowo.

14. Sposoby praktycznego sprawdzania organizacji i warunków 
      ewakuacji.

14.1. Organizacja ewakuacji:

    1) prawo do zarządzenia ewakuacji posiada Prezydent Miasta, a w czasie 
         jego nieobecności Zastępcy Prezydenta Miasta lub Sekretarz Miasta;

2) w razie nagłej konieczności decyzję o ewakuacji może podjąć pracownik najstarszy funkcją;

3) po przybyciu jednostki ratowniczo – gaśniczej Państwowej Straży Pożarnej prawo do zarządzenia ewakuacji posiada dowódca jednostki.

     UWAGA: Zarządzający ewakuację jest jednocześnie kierującym akcją      
                      ewakuacyjną.

    4) ewakuację ludzi i mienia z obiektu lub z jego części zarządza się                  
         w przypadku powstaniu pożaru lub innego zagrożenia, którego rozmiary 
         wskazują na możliwość zagrożenia życia ludzkiego, dotyczy to w 
         szczególności: 

         - pożaru powstałego w pomieszczeniach, w których znajdują się materiały 
           łatwopalne;

         - pożaru powstałego w pobliżu klatek schodowych oraz przejść wiodących 
           do niższej kondygnacji, mogących w razie dalszego rozwoju 
           uniemożliwić ewakuację;

         - pożaru, którego nie można ugasić podręcznym sprzętem gaśniczym;

         - groźby zamachu terrorystycznego;

    5) ewakuację ludzi zarządza się również w przypadku naruszenia bezpie- 
         czeństwa konstrukcji budynku w sposób grożący jej zawaleniem;

    6)  miejsce zbiórki ewakuowanych ludzi i mienia: 

  OBSZAR PLACU PRZYPOMNIKU WŁADYSŁAWA SIKORSKIEGO;
    7) za sprawdzenie stanu osób po zakończeniu ewakuacji odpowiada 
          naczelnik Wydziału Organizacyjnego;

    8)  czas trwania ewakuacji nie powinien przekraczać 5 minut.

14.2. Obowiązki osoby kierującej akcją ewakuacyjną:

1) w momencie ogłoszenia alarmu ewakuacyjnego kierujący akcją powinien wyznaczyć uprzednio przygotowanych koordynatorów, którzy na poszczególnych kondygnacjach lub częściach obiektu będą pomagali w szybkim i sprawnym opuszczeniu obiektu, informując jednocześnie o wyznaczonym miejscu zbiórki dla ewakuowanych ludzi;

2) z uwagi na możliwość powstania paniki należy dobrać właściwy w danej sytuacji sposób ogłoszenia alarmu, podając spokojną, rzeczową informację:

· drogą telefoniczną;

· przez wyznaczone osoby;

· głosem.

     3) zająć stanowisko w pobliżu głównego wyjścia ewakuacyjnego obok 
          dyżurki Straży Miejskiej;

     4)  wydać polecenie otwarcia wszystkich drzwi ewakuacyjnych;

     5)  nawiązać łączność ze Strażą Pożarną, w zależności od potrzeb powiado-
          mić Policję, Pogotowie Ratunkowe i Komunalne;

     6) w pierwszej kolejności alarm o ewakuacji należy ogłaszać na tych 
          piętrach, gdzie występuje bezpośrednie zagrożenie dla życia ludzkiego, 
          np. na kondygnacji, na której powstał pożar lub na kondygnacji 
          sąsiedniej;

     7) przy ewakuowaniu ludzi należy pamiętać, aby w pierwszej kolejności 
          ewakuować:

· osoby o ograniczonej zdolności poruszania się;

· osoby z pomieszczeń, w których powstał pożar lub które znajdują się na drodze rozprzestrzeniania się ognia;

· osoby z pomieszczeń, z których wyjście lub dotarcie do bezpiecznych dróg ewakuacyjnych może zostać odcięte przez pożar lub zadymienie;

     8) zorganizować ewakuację mienia oraz jego ochronę, jeśli utrudnia ono 
          dostęp do ognia lub ułatwia rozwój ognia;

     9) określić miejsce składowania ewakuowanego mienia w takiej odległości 
         od budynku, aby nie utrudniało to prowadzenia akcji przez Straż Pożarną;

   10) przy ewakuacji mienia należy zachować kolejność ratując w pierwszym 
         rzędzie gotówkę, dokumenty finansowe, akta kontrolne i osobowe, dyski 
         twarde a następnie dokumentację ogólną.

    UWAGA: Ewakuacja mienia nie może odbywać się kosztem sił                   
                      i środków niezbędnych do ewakuacji i ratowania ludzi.

   11)  na bieżąco kontrolować ilość osób ewakuowanych oraz ich stan zdrowia;

   12) sprawdzić przed zakończeniem akcji ewakuacyjnej czy w pomieszcze-
          niach nie pozostali ludzie;

13) ludzi odciętych od wyjścia a znajdujących się w strefie zagrożenia należy 

kierować do pomieszczeń najbardziej oddalonych od źródła pożaru, tak aby po przyjściu jednostek ratowniczych ewakuować ich przy pomocy specjalistycznego sprzętu ratowniczego;

14) w razie podejrzenia, że ktoś został w zagrożonej strefie, należy ten fakt zgłosić przybyłym na miejsce jednostkom ratowniczym Straży Pożarnej;

15) po przybyciu jednostek Straży Pożarnej akcję przejmuje dowódca przybyłej jednostki, któremu należy złożyć krótką informację o przebiegu akcji a następnie podporządkować się jego poleceniom.

14.3. Obowiązki osób wyznaczonych na koordynatorów ewakuacji:

    1) po ogłoszeniu alarmu zająć uprzednio wyznaczone stanowisko i kierować 
        ludzi na drogi ewakuacyjne oraz miejsce zbiórki po opuszczeniu obiektu;

    2) nie dopuszczać do nadmiernego zapełnienia ewakuacyjnej klatki 
        schodowej poprzez zapewnienie równomiernego i spokojnego wejścia 
        ludzi na tę klatkę; 

3) w sytuacji spiętrzenia potoku ludzi, skierować ich pewną ilość do ewakuacji inną klatką;

4) przydzielić osobom o ograniczonej zdolności ruchowej opiekuna lub opiekunów;

5) usuwać z kondygnacji osoby rozhisteryzowane i ogarnięte paniką;

6) osoby koordynujące przebieg ewakuacji zobowiązani są opuścić kondygnację w ostatniej kolejności po uprzednim sprawdzeniu, czy wszystkie osoby opuściły kondygnację.

14.4. Obowiązki naczelników wydziałów i kierowników referatów:

    1) w spokojnym trybie powiadomić współpracowników oraz przebywających 
        w obiekcie interesantów o konieczności ewakuacji;

    2) wskazać kierunki wyjść ewakuacyjnych i miejsc zbiórki po opuszczeniu 
         obiektu;

    3) sprawdzić, czy wszyscy pracownicy opuścili zajmowane pomieszczenia.

14.5. Obowiązki pracowników po ogłoszeniu ewakuacji.

    Pracownik po ogłoszeniu alarmu ewakuacyjnego powinien:

1) opuścić pomieszczenie, zamknąć drzwi pomieszczenia pozostawiając   klucz w zamku (pamiętając o wcześniejszym zamknięciu okien) i udać się na drogę ewakuacyjną;

2) poruszać się szybkim krokiem, bez podbiegania i wyprzedzania innych osób;

3) nie wolno zatrzymywać się ani poruszać się w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji;

4) w czasie trwania ewakuacji zachować ciszę i spokój;

5) w czasie schodzenia klatką schodową szybkość poruszania się dostosować do szybkości osób znajdujących się niżej;

6) po opuszczeniu budynku przejść do wyznaczonego miejsca – rejonu zbiórki na placu przed Urzędem Miasta i czekać na sprawdzenie stanu osobowego oraz dalsze dyspozycje kierującego akcją ewakuacyjną;

7) przy silnym zadymieniu dróg ewakuacyjnych należy poruszać się                 w pozycji pochylonej, starając się trzymać głowę jak najniżej ze względu na mniejsze zadymienie w dolnych partiach pomieszczeń i dróg komunikacyjnych. Usta i nos należy zasłaniać w miarę możliwości chustką zmoczoną w wodzie – ułatwi to oddychanie;

8) w przypadku blokady dróg ewakuacyjnych należy niezwłocznie dostępnymi środkami np. telefonicznie, bezpośrednio lub przy pomocy osób znajdujących się na zewnątrz odciętej strefy – powiadomić kierującego akcją;

9) w przypadku odcięcia możliwości ewakuacji należy pozostać                       w pomieszczeniach najdalej oddalonych od źródła ognia i temperatury, zamknąć drzwi pomieszczenia (nie na klucz) i uszczelnić przylgi mokrymi ręcznikami lub częściami garderoby.

14.6. Czynności zabronione na drogach ewakuacyjnych.

     W obiekcie zabronione jest wykonywanie następujących czynności, które mogą spowodować utrudnienia w prowadzeniu ewakuacji:

1) składanie materiałów palnych na korytarzach;

2) ustawianie na klatkach schodowych jakichkolwiek przedmiotów utrudniających ewakuację;

3) zamykanie drzwi ewakuacyjnych w sposób uniemożliwiający ich natychmiastowe użycie;

4) uniemożliwianie lub ograniczanie dostępu do wyjść ewakuacyjnych lub okien na szczytach korytarzy. 

14.7. Zasady rozmieszczania znaków ewakuacyjnych. PN-92/N-01256/02. 
          Znaki bezpieczeństwa. Ewakuacja:

1) znak WYJŚCIE EWAKUACYJNE należy stosować do oznakowania wyjść ewakuacyjnych używanych w przypadku zagrożenia, a mianowicie:

- wyjść prowadzących bezpośrednio lub pośrednio na przestrzeń otwartą;

- wyjść na poziome lub pionowe drogi komunikacyjne;

- wyjść ewakuacyjnych z sali konferencyjnej zakwalifikowanej do kategorii 
  zagrożenia ludzi ZLI, w której wymagane są dwa wyjścia.

         Wymieniony znak powinien być umieszczony bezpośrednio nad drzwiami.

2) znak KIERUNEK DO WYJŚCIA DROGI EWAKUACYJNEJ schodami         w dół lub w górę stosuje się na ścianie przylegającej do brzegu schodów;

3) znak KIERUNEK DROGI EWAKUACYJNEJ – wskazuje kierunek do wyjścia, które może być wykorzystane w przypadku zagrożenia.

14.8.  Sposoby praktycznego sprawdzania organizacji i warunków 
          ewakuacji:

1) praktyczne sprawdzenie organizacji oraz warunków ewakuacji należy przeprowadzać co najmniej raz w roku;

2) o terminie przeprowadzenia ćwiczenia, o którym mowa w pkt 1, należy powiadomić Komendanta Powiatowego Państwowej Straży Pożarnej, nie później niż na tydzień przed jego przeprowadzeniem;

3) regularne prowadzenie ćwiczeń ewakuacyjnych w obiekcie ma na celu:

-  sprawdzenie technicznych warunków i środków bezpieczeństwa;

- sprawdzenie przebiegu ewakuacji ludzi i mienia z obiektu, w tym 
   sprawdzenie czasu trwania ewakuacji, który nie powinien przekroczyć   

   5 minut;

     4) przebieg ćwiczenia powinien być odpowiednio udokumentowany                
           a zauważone braki i nieprawidłowości natychmiast usuwane;

    5) za przygotowanie i przeprowadzenie ćwiczeń ewakuacyjnych odpowie- 
        dzialny jest Sekretarz Miasta przy współpracy inspektora ochrony 
        przeciwpożarowej.

15. Sposoby zaznajamiania użytkowników obiektu z treścią 
   przedmiotowej instrukcji oraz przepisami przeciwpożarowymi.

15.1. Organizacja szkolenia.
    1) zaznajomienie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi jest obowiązkiem prawnym pracodawcy, wynikającym z art. 4 ust.1 pkt 4 ustawy         z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpożarowej (tekst jednolity Dz. U.        z 2002r. Nr 147, poz.1229 z późn. zmianami);

    2) szczegółową organizację szkolenia określają rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz.1860) i Ministra Pracy             i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007r. zmieniające rozporządzenie  w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 196, poz.1420);

    3) udział w szkoleniu obowiązuje wszystkich pracowników bez względu na sprawowaną funkcję i stanowisko służbowe;

    4) szkolenie organizuje i prowadzi inspektor ochrony przeciwpożarowej uprawniony do prowadzenia działalności szkoleniowej w dziedzinie ochrony przeciwpożarowej;

    5) ustala się następujące rodzaje szkolenia przeciwpożarowego:

· szkolenie wstępne;

· szkolenie okresowe;

    6) szkolenie wstępne odbywają, przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniani pracownicy oraz stażyści odbywający praktyki w Urzędzie Miasta;

    7) szkolenie wstępne powinno zapewnić jego uczestnikom zapoznanie się       z podstawowymi zasadami ochrony przeciwpożarowej oraz postępowania w razie pożaru ustalonymi w instrukcji bezpieczeństwa pożarowego; 

    8) odbycie szkolenia wstępnego pracownik potwierdza na piśmie w karcie szkolenia wstępnego, która jest przechowywana w aktach osobowych pracownika. Wzór karty szkolenia wstępnego jest określony w załączniku nr 3 do instrukcji;

    9) szkolenie okresowe ma na celu aktualizację i ugruntowanie wiedzy w dziedzinie ochrony przeciwpożarowej oraz zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami organizacyjno- technicznymi w tym zakresie;

   10) szkolenie okresowe odbywają osoby pełniące kierownicze funkcje                w Urzędzie Miasta;

   11) szkolenie okresowe osób wymienionych w pkt 10 powinno być przeprowadzone w formie kursu, seminarium lub samokształcenia kierowanego nie rzadziej niż raz na 5 lat;

   12) szkolenie okresowe kończy się egzaminem sprawdzającym przyswojenie przez uczestników szkolenia wiedzy objętej programem szkolenia;

   13) egzamin przeprowadza inspektor ochrony przeciwpożarowej, który jest organizatorem szkolenia;

   14) organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydając zaświadczenie, którego wzór określa załącznik nr 4 do instrukcji. Odpis zaświadczenia jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

15.2. Ramowe programy szkolenia.

    Ramowy program szkolenia wstępnego:

1) cel szkolenia:

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika z ustaleniami instrukcji bezpieczeństwa pożarowego dotyczącymi w szczególności:

- zagrożeń pożarowych występujących w obiekcie i na stanowisku pracy;

- zasad zapobiegania pożarom;

- co robić, gdy zauważy pożar;

- co robić, gdy usłyszy alarm;

- jak powiadamiać straż pożarną;

- zasad ewakuacji z obiektu.

2) uczestnicy szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osób, które rozpoczynają pracę w Urzędzie Miasta;

3) czas szkolenia: 45 minut;

4) sposób organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie instruktażu – przed rozpoczęciem przez pracownika pracy na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji;

5) ramowy program szkolenia:

	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba minut

	1.

2.

3.

4.

5.

6.
	Zagrożenie pożarowe w obiekcie, przyczyny powstawania i rozprzestrzeniania się pożarów.

Zadania i obowiązki pracowników w zakresie zapobiegania pożarom.

Zadania i obowiązki pracowników w wypadku powstania pożaru, sposoby powiadamiania i alarmowania.

Ewakuacja ludzi, drogi i środki ewakuacyjne.

Podręczny sprzęt gaśniczy (gaśnice, hydranty wewnętrzne, koce gaśnicze).

Znajomość praktycznego użycia podręcznego sprzętu gaśniczego.
	5

5

10

10

5

10

	                                                                        Razem 
	45 minut


   Ramowy program szkolenia okresowego:

   1)  cel szkolenia:

       Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności         w szczególności z zakresu:

- oceny zagrożeń pożarowych występujących w obiekcie oraz ryzyka 
    związanego z tymi zagrożeniami;

-   kształtowanie bezpiecznych warunków pracy pod względem pożarowym;

-  ochrony pracowników przed zagrożeniem pożarowym i innymi miejscowymi 
    zagrożeniami;

   2) uczestnicy szkolenia:

      Szkolenie jest przeznaczone dla osób pełniących kierownicze funkcje              w Urzędzie Miasta;

   3) sposób organizacji szkolenia:

    Szkolenie powinno być zorganizowane w formie kursu lub seminarium albo samokształcenia kierowanego – na podstawie szczegółowego programu szkolenia opracowanego przez organizatora szkolenia, zgodnie z ustaleniami instrukcji bezpieczeństwa pożarowego. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych,                w szczególności filmów, folii do wyświetlania informacji, tablic. Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni otrzymać materiały umożliwiające przyswojenie problematyki objętej programem szkolenia (instrukcja bezpieczeństwa pożarowego, przepisy prawne, zestawy pytań kontrolnych).

4) ramowy program szkolenia:

	Lp.
	Temat szkolenia 
	Liczba minut

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Przepisy prawne z zakresu ochrony przeciwpożarowej.

Zagrożenie pożarowe w obiekcie, przyczyny powstawania i rozprzestrzeniania się pożarów.

Zadania i obowiązki w zakresie zapobiegania pożarom.

Zadania i obowiązki w wypadku powstania pożaru.

Organizacja i warunki ewakuacji.

Podręczny sprzęt gaśniczy.

Sposób postępowania po otrzymaniu informacji o akcie terrorystycznym lub innym miejscowym zagrożeniu.
	10

10

10

15

15

15

15

	                                                                     Razem
	90


16. Odpowiedzialność osób naruszających przepisy ochrony 
       przeciwpożarowej.

16.1. Odpowiedzialność pracodawcy.

     Za wykroczenia przeciwko przepisom ochrony przeciwpożarowej określone w art. 82 §1 ustawy z dnia 20 maja 1971r. - Kodeks wykroczeń (Dz. U. Nr 12, poz.114 z późn. zm.) nakładane są grzywny w drodze mandatu karnego przez uprawnionych funkcjonariuszy Państwowej Straży Pożarnej.

16.2. Odpowiedzialność porządkowa pracowników na podstawie ustawy         
          z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 
          1998r. Nr 21, poz.94 z późn. zmianami):

   1) art. 100 § 2 pkt 3: pracownik obowiązany jest w szczególności 
         przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,            
         a także przepisów przeciwpożarowych;

   2) art. 108 § 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ... przepisów 
         przeciwpożarowych..., pracodawca może stosować:

a) karę upomnienia;

b) karę nagany;

   3) § 2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa         
        i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych ... – pracodawca może 
        również stosować karę pieniężną.

16.3. Odpowiedzialność porządkowa pracownika ustalona w Regulaminie 
         Urzędu Miasta (zarządzenie nr 203/2004 Prezydenta Miasta 
         Skarżyska-Kamiennej z dnia 28 października 2004r.).

1) § 80.1. Prezydent miasta może stosować kary:

a) upomnienia;

b) nagany;

                2. Kary wymienione w pkt 1 stosuje się za nieprzestrzeganie 
                     ustalonego porządku, regulaminu pracy, bezpieczeństwa i higieny 
                     pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.

                3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa 
                    i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych ... – pracodawca 
                    może również stosować karę pieniężną.

   2)   89.1.  Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest bezwzględne 
                   przestrzeganie przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych.

17. Wykaz przepisów prawnych z zakresu ochrony  przeciwpożarowej.
1. Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpożarowej (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz.1229 z późn. zm.).

2. Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991r. o Państwowej Straży Pożarnej (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz.1230 z późn. zm.).

3. Ustawa z dnia 7 lipca 1994r. – Prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U.           z 2003r. Nr 207, poz.2016 z późn. zm.).

4. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia              21 kwietnia 2006r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 80, poz. 563).

5. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 16 czerwca 2003r. w sprawie przeciwpożarowego zaopatrzenia w wodę oraz dróg pożarowych (Dz. U. Nr 121, poz.1139).

6. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002r. w sprawie 
     warunków technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich 
     usytuowanie (Dz. U. Nr 75, poz.690 z późn. zm.).

7. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 19 
     stycznia 1998r. w sprawie czynności kontrolno- rozpoznawczych z zakresu 
     ochrony przeciwpożarowej oraz osób uprawnionych do ich przeprowadzenia 
     (Dz. U. Nr 15, poz.69).

8. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 25 
     października 2005r. w sprawie wymagań kwalifikacyjnych oraz szkoleń dla 
     strażaków jednostek ochrony przeciwpożarowej i osób wykonujących 
     czynności z zakresu ochrony przeciwpożarowej (Dz. U. Nr 215, poz.1823). 

9. PN – 92/N – 01256.01. Znaki bezpieczeństwa. Ochrona przeciwpożarowa.

10. PN – 92/N – 01256.02. Znaki bezpieczeństwa. Ewakuacja.
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